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CAPTURA DE DATOS

UNIDAD 1
CONOCIMIENTO DEL TECLADO

OBJETIVO

QUE EL ALUMNO SE FAMILIARICE CON EL TECLADO, YA QUE ES UNA HERRAMIENTA BASICA QUE DEBE CONOCER CON PRECISIION

1. TECLAS ALFABETICAS

2. TECLAS NUMERICAS

3. TECLAS DE CARACTERES ESPECIALES

4. TECLAS DE FUNCIONES

5. TECLAS DE CONTROL

6. TECLAS DE COMBINACION UTILIZANDO EL ALTERNO PARA CARACTERES NO VISIBLES EN EL TECLADO

UNIDAD II

PROCESADOR DE PALABRAS DE WORKS

OBJETIVO

QUE EL ALUMNO CONOZCA LAS HERRAMIENTAS DEL PROCESADOR, PARA MANIPULAR LA INFORMACION CON FACILIDAD Y DESARROLLE SUS PROPIOS DOCUMENTOS.

1. CONCEPTO Y UTILIZACION DEL PROCESADOR WORD

2. PASOS PARA ENTRAR A WORD

3. DESCRIPC ION DE LA PANTALLA PRINCIPAL DEL PROCESADOR

4. CONCEPTO DE MENUS Y COMANDOS

5. HERRAMIENTAS DEL MENU ARCHIVOS (COMANDOS)

6. HERRAMIENTAS DEL MENU EDICION

7. HERRAMIENTAS DEL MENU VER

8. HERRAMIENTAS DEL MENU INSERTAR

9. HERRAMIENTAS DEL MENU FORMATO

10. HERRAMIENTAS DE TABLA

11. HERRAMIENTAS DE VENTANA

12. PRACTICA DE TODOS LOS COMANDOS

13. COMPARACION CON OTROS PROCESADORES (VENTAJAS Y DESVENTAJAS)
NOTA: SE RECOMIENDA PRACTICAR LOS COMANDOS CONFORME SE VAN ESTUDIANDO.

UNIDAD III

HOJA ELECTRONICA DE CALCULO

OBJETIVO

EL ALUMNO GENERARA ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES, UTILIZANDO LAS FORMULAS Y COMANDOS ADECUADOS.

1. CONCEPTO Y UTILIZACION DE ESTA HERRAMIENTA

2. PASOS PARA ENTRAR A LA HOJA ELECTRONICA DE EXCEL

3. DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL DE LA HOJA ELECTRONICA

4. INTRODUCCION DE INFORMACION A LA HOJA ELECTRONICA

5. TIPOS DE DATOS QUE ACEPTA LA HOJA

6. HERRAMIENTAS DEL MENU EDICION

7. HERRAMIENTAS DEL MENU SELECCIONAR
8. HERRAMIENTAS DEL MENU FORMATO

9. HERRAMIENTAS DEL MENU IMPRIMIR

10. PRACTICA DE TODOS LOS COMANDOS

11. OTRAS HOJAS ELECTRONICAS (VENTAJAS Y DESVENTAJAS)

UNIDAD IV

BASES DE DATOS

OBJETIVO

QUE EL ALUMNO TENGA Y USE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS PARA GENERAR UN FORMATO DE BASE DE DATOS Y ALIMENTARLO CON INFORMACION.

1. CONCEPTO Y UTILIZACION DE ESTA HERRAMIENTA

2. PASOS PARA ENTRAR A LAS BASES DE DATOS DE WORKS

3. DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL DE LAS BASES DE DATOS
4. CREACION DE BASE DE DATOS EN LISTA Y FORMA.

5. ALMACENAMIENTO DE INFORMACION EN AMBAS PANTALLAS

6. COMANDOS PARA MANIPULAR LA INFORMACION

7. PRACTICA DE TODOS LOS COMANDOS

8. VENTAJAS Y DESVENTAJAS CON RESPECTO A OTROS MANEJADORES.
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